
 
 
 
 
 
 
 

 
 

        องค์ความรู้ 
 

       เรื่อง การทำแบบฟอร์มการรับทราบการเปลี่ยนแปลงเอกสาร                      

ผ่าน google doc           

 
 

 
 

 

          จดัทำโดย 

          ส่วนพยากรณ์อากาศการบิน 

          ศูนย์อุตุนิยมวทิยาภาคเหนือ 

 
 
 
 
 

 
 

            ในวัน อังคาร ที่ 26 มกราคม พ.ศ. 2564 

           ณ ห้องประชุมชั้นที่ 2 ศูนย์อุตุนิยมวิทยาภาคเหนือ 



 

คำนำ 
 

ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ส่วนพยากรณ์อากาศการบิน ได้ดำเนินการจัดทำกิจกรรมแลกเปลี่ยน 
เรียนรู้ (KM) เรื่อง การทำแบบฟอร์มการรับทราบการเปลี่ยนแปลงเอกสารผ่าน google doc   ซึ่งสอดคล้อง
กับ แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี พ.ศ. 2561-2564 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 5 การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ
องค์กร เป้าประสงค์ท่ี 1 พัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรให้มีผลสัมฤทธิ์สูง 

สำหรับการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) ส่วนพยากรณ์อากาศการบิน ขอขอบคุณสมาชิกชุมชน
นักปฏิบัติที่เข้าร่วมกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทุกท่าน ที่ช่วยผลักดันให้กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบ  
ผลสำเร็จไปด้วยดี  

 
 

ส่วนพยากรณ์อากาศการบิน 
                                                                                       26 มกราคม 2564 
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การเซ็นทราบเอกสารใน  Google Docs 
 

Google Documents หรือ Google Docs เป็นบริการจากบริษัท Google ที ่ให ้บริการพิมพ์งานทาง
ออนไลน์และสามารถจัดการเอกสารได้ สามารถนำมาประยุกต์ใช้ได้หลายกรณี เช่น การส่งเอกสารผ่านระบบ
ออนไลน์รวดเร็วทันใจกว่าการส่งเอกสารแบบกระดาษให้เซ็นอนุมัติ การสำรวจความพึงพอใจ การทำแบบทดสอบ 
การทำใบแจ้งซ่อมออนไลน์ เป็นต้น เพียงแค่มีบัญชี Google ก็สามารถใช้ได้ฟรี ไม่มีค่าใช้จ่ายใดๆทั้งสิ้น  

 
 

 
 
 
 

                                                ข้อดี 
1.ให้บริการ Office บนเว็บไซต์ โดยไม่มีค่าใช้จ่าย ไม่ต้องซื้อซอฟต์แวร์มาติดตั้ง                               

ใช้งานได้ทันทีบนเว็บเบราว์เซอร์ 
                       2.สามารถสร้าง แก้ไขเอกสาร พร้อมกับเพ่ือนๆ ในหน้าเอกสารเดียวกันได้ 

3.การแชร์เอกสารโดยการส่งลิงค์ โดยไม่จำเป็นต้องบันทึกลงบนคอมพิวเตอร์เลย  
4.สามารถดาวน์โหลดเอกสารเก็บไว้ได้ 
 
                                              ข้อเสีย 
1.ไม่มีความปลอดภัยและความน่าเชื่อถือ เนื่องจากผู้ใช้ทุกท่านสามารถแก้ไขไฟล์เอกสารได้ 
2.สามารถปลอมแปลงลายเซ็นไดง้่าย 
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1.ขั้นตอนการเซ็นทราบเอกสารใน  Google Docs 
 

1. สมัคร Google Account เพ่ือใช้บริการของ Google ก่อน  
2. เมื่อลงชื่อเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว หน้าเว็บของผู้ใช้งานจะกลับมายังหน้า Google search  
3. คลิกไปที่ “App -> Drive” เพ่ือไปยัง Google Docs 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
รูปที่ 1 การเข้าไปใช้งาน Google Docs 

 
4. เริ่มต้นสร้างเอกสารใหม่โดยเลือกสร้างจากเอกสารเปล่าๆ หรือเลือกจากแม่แบบที่มีอยู่ก็ได้ โดยมีรูปร่างหน้าตา
และการใช้การงานคล้ายกับ Microsoft word โดยโปรแกรมจะทำการบันทึกเอกสารให้เองโดยอัตโนมัติเมื่อมีการ
พิมพ์หรือแก้ไขเอกสาร และเมื่อปิดโปรแกรมไฟล์เอกสารจะเก็บไว้ใน Google Drive โดยอัตโนมัติ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2 การเข้าไปสร้างเอกสารใน Google Docs 
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5. วิธีการเซ็นทราบเอกสารใน Google Docs 
    เซ็นลายชื่อลงบนกระดาษ ถ่ายรูป นำเข้าโปรแกรม Microsoft Word 
  
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3 การนำลายเซ็นเข้าไปในโปรแกรม Microsoft Word 
 
     ลบพ้ืนหลังลายเซ็นโดยเลอืกท่ี color   →   Recolor   →   Black and White : 75% 
 
  
 
 
 
 
 

รูปที่ 4 วิธีการลบพื้นหลังลายเซ็น 
 
    บันทึกเอกสารลายเซ็นสำหรับใช้ในการเซ็นเอกสารกับ Google Docs 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5 การแชร์เอกสารเพ่ือทราบใน Google Docs 
 
   Coppy ลายเซ็นมาวางไว้บนเอกสาร Google Docs เพ่ือรับทราบการดำเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 6 ตัวอย่างการลงลายเซ็นใน Google Docs 

Black and White : 75% 
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6. การแชร์เอกสารเพ่ือทราบใน Google Docs 
   การแชร์เอกสารเพ่ือทราบใน Google Docs สามารถทำได้ 3 วิธี ดังนี้  

1. ส่ง link  
2. ส่งเอกสารผ่าน E-mail  
3. แปลง link ที่ได้เป็นรูปแบบ Q-R Code ที่ https://www.qrcode-monkey.com/ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 7 การแชร์เอกสารเพ่ือทราบใน Google Docs 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.qrcode-monkey.com/


5 
 

การเซ็นต์ทราบเอกสารใน  Creden.co 

 
Creden Signature เป็นระบบเซ็นต์เอกสารออนไลน์ที่ไม่มีค่าใช้จ่ายใดๆทั้งสิ้น การใช้งานเพียงอัปโหลด

เอกสารที่ต้องการข้ึนไปในระบบ ใส่รายละเอียดของผู้รับแต่ละคนว่ามีใครที่จะต้องเซ็นต์เอกสารฉบับนี้บ้างและ
กำหนดว่าแต่ละคนจะต้องเซ็นต์หรือกรอกข้อมูลที่บริเวณใดของเอกสารบ้างด้วยการลาก "ช่องข้อมูล" ออกมาไม่ว่าจะ
เป็น ข้อความ วันที่ หรือลายเซ็นต์ เป็นต้น จากนั้น Creden ก็จะส่งอีเมลไปหาผู้รับที่ต้องเซ็นเอกสารฉบับนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 8 ระบบเซ็นเอกสารออนไลน์ Creden Signature  

    ที่มา : https://creden.co/#PageSignature 
 

                                                ข้อดี 
1.ให้บริการบนเว็บไซต์ โดยไม่มีค่าใช้จ่าย 
2. มีความปลอดภัยและน่าเชื่อถือ บริเวณลายเซ็นจะมีรายละเอียดประวัติการเซ็นต์เอกสาร               

ไม่สามารถปลอมแปลงลายเซ็นได้เนื่องจากใช้อีเมล์ส่วนตัวใช้การรับเอกสารและมี TimeStamp 
รับรองเวลา สามารถยืนยันได้ว่าไม่มีการแก้ไขไฟล์เอกสาร 

3.สามารถรับลิงค์ทางอีเมล์และเซ็นผ่านอุปกรณ์ได้ทันที  
                       4.ระบบจะจัดเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ให้และสามารถดาวน์โหลดเอกสารเก็บไว้ได้ 

 
                                              ข้อเสีย 
1.ไม่สามารถสร้าง แก้ไขเอกสาร พร้อมกับเพ่ือนๆ ในหน้าเอกสารเดียวกันได้ 

 2.ผู้ส่งเอกสารมีความยุ่งยากในการจัดเตรียมเอกสารในกรณีท่ีมีผู้เข้าร่วมประชุมมีจำนวนมาก 

 
 

https://creden.co/#PageSignature
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1.ขั้นตอนการเซ็นต์ทราบเอกสารใน  Creden.co 
 

1. สร้างบัญชี Creden โดยกรอก อีเมล์ ชื่อนามสกุล ตั้งรหัสผ่าน และยืนยันตัวตนโดยใช้หมายเลขโทรศัพท์ 
ที่  https://creden.co/register.html 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 9 การสร้างบัญชี Creden 
 
 
2. เมื่อลงทะเบียนเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว เข้าสู่ระบบ Creden https://creden.co/login.html?p=signature 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 10 การเข้าสู่ระบบ Creden 
 
 
  
 
 
 

https://creden.co/register.html
https://creden.co/login.html?p=signature
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3. คลิกเพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารที่ต้องการให้เซ็นต์ทราบ (รองรับไฟล์ .pdf .png และ .jpg) 
 
 
 
 

 

 

 

 

รูปที่ 11 การเข้าสู่ระบบ Creden เพ่ืออัพโหลดไฟล์ 
 

 

รูปที่ 12 ขั้นตอนการอัพโหลดเอกสาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 13 ขั้นตอนการเพ่ิมผู้รับเอกสาร 
 

 

 

คลิ๊กเพื่ออัพโหลดไฟล์ 

เอกสารที่ต้องการ
ให้เซ็นต์ทราบ 

คลิ๊ก 

1    กรอกรายชื่อผู้รับ
เอกสาร 

2    กรอกอีเมลผู้รับ
เอกสาร 

3     
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รูปที่ 14 ขั้นตอนเพ่ิมผู้รับเอกสารมากกว่า 1 ท่าน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 15 ขั้นตอนเพ่ิมตำแหน่งเซ็นเอกสาร 
 
 
 
 
 

3   คลิ๊ก  

1      กรอกรายชื่อผู้รับคนที่ 1   

2      กรอกอีเมล์ผู้รับคนที่ 1   

4      กรอกรายชื่อผู้รับคนที่ 2     

5     กรอกอีเมล์ผู้รับคนที่ 2  

7    
8     

9     

10     

11   

    

ลาก-วาง ให้ตรงกับ
บริเวณที่ต้องการให้

เซ็น   

6     

12   
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รูปที่ 16 การส่งเอกสารถึงผู้เซ็นเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13    พิมพ์ข้อความ  

    

14   
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ขั้นตอนสำหรับผู้เซ็นเอกสาร 

 
1. ผู้เซ็นเอกสารเข้าสู่ระบบ Creden https://creden.co/login.html?p=signature โดยเปิดเอกสารที่ได้รับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

รูปที่ 17 การเข้าสู่ระบบ Creden เพ่ือเข้าไปเซ็นเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 16 การเปิดดูเอกสารเพ่ือเซ็นเอกสาร 

1    ดับเบิ้ลคลิ้ก  

    

2 

    

https://creden.co/login.html?p=signature
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ในด้านของผู้รับที่มีหน้าที่เซ็นเอกสาร สามารถเลือกจากไฟล์ภาพในคอมพิวเตอร์ หรือจะใช้เมาส์วาดลงไปบนหน้าจอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 17 การสร้างลายเซ็นโดยใช้เมาส์วาดลงไปบนหน้าจอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 18 ตัวอย่างเอกสารที่เซ็นโดย Creden 
 
หลังจากการเซ็นเอกสารสำเร็จ เราสามารถดาวน์โหลดเอกสารเก็บไว้ได้ ซึ่งตัวเอกสารนั้นบริเวณลายเซ็นก็จะมีรหัส
อ้างอิงของ Creden กำกับอยู่ ว่าเป็นลายเซ็นของจริง และมีรายละเอียดประวัติการเซ็นเอกสาร 
 
 
 
 
 

บริเวณวาดลายเซ็น 
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รูปที่ 19 ตัวอย่าง Timestamp ของเอกสารที่เซ็นโดย Creden 
 

 

 

 



ข้อสรุป 

         การรับทราบการเปลี่ยนแปลงเอกสารผ่าน google doc เหมาะสำหรับงานของส่วนพยากรณ์อากาศ
การบินซึ่งผู้ส่งเอกสารสามารถสร้าง แก้ไขเอกสาร พร้อมกันหลายๆท่าน ในหน้าเอกสารเดียวกัน สามารถ

แชร์เอกสารโดยการสง่ลิงค์ และสามารถดาวน์โหลดเอกสารเก็บไว้ได้ แต่มีข้อเสียคือไม่มีความปลอดภัยและ

เนื่องจากผู้ใช้ทุกท่านสามารถแก้ไขไฟล์เอกสารได้ สามารถปลอมแปลงลายเซ็นไดง้่าย 

การรับทราบเอกสารผ่านระบบ Creden  ไม่เหมาะกับการส่งให้ผู้เซ็นทราบเอกสารหลายๆท่าน ผู้ส่ง
เอกสารมีความยุ่งยากในการส่งเอกสาร และ ผู้รับทราบเอกสารแต่ละท่านต้องใช้อีเมล์ส่วนตัวในการยืนยัน
ตัวตน แต่ยังคงใช้เป็นช่องทางสำรองเนื่องจากมีความปลอดภัยและน่าเชื่อถือ บริเวณลายเซ็นจะมีรายละเอียด
ประวัติการเซน็เอกสาร ไม่สามารถปลอมแปลงลายเซ็นได้เนื่องจากใช้อีเมล์ส่วนตัวใช้การรับเอกสารและมี 
TimeStamp รับรองเวลา สามารถยืนยันได้ว่าไม่มีการแก้ไขไฟล์เอกสาร 

          จากผลกระทบของไวรัส COVID-19 การทำงานของหน่วยงานราชการ เช่น การประชุม          
การรับทราบเอกสารผ่าน google doc และ ระบบ Creden เหมาะสำหรับการประชุมออนไลน์ และช่วย
สนับสนุนนโยบายการทำงานที่บ้านหรือ Work from Home ทำให้ประหยัดค่าใช้จ่ายในการจัดทำเอกสาร 
เหมาะกับการทำงานในปัจจุบันซึ่งมีนโยบายใช้ทรัพยากรกระดาษให้น้อยที่สุดเพื่อลดภาระค่าใช้จ่ายที่เกิดจาก
การใช้กระดาษมากเกินความจำเป็น และสามารถลดเวลาในการดำเนินการลงได้มาก  

 

 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

https://techsauce.co/tech-and-biz/5-application-and-website-for-esignature 

https://creden.co/login.html?p=signature 

 

https://techsauce.co/tech-and-biz/5-application-and-website-for-esignature
https://creden.co/login.html?p=signature
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